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Indledning

Disse retningslinjer ligger i naturlig forlaengelse af kommunens indkgbs- og udbudspolitik og
skal ses som et veerktgj, der kan bruges, nar man skal udbyde en anskaffelse.

Retningslinjerne bestar af to dele, hvor den ene beskriver det lovgrundlag kommunens indkgb
er underlagt, mens den anden beskriver den proces, der skal anvendes ved udbud.

Retningslinjerne er samtidig et forsgg pa at skitsere udbuddet, som en handlemulighed, der

nok kraever administrative ressourcer, men samtidig indeholder nogle gkonomiske og sty-
ringsmaessige fordele.

1. Lovgivning

Kommunens indkgb er omfattet af en raekke love og processuelle regler. Kommunen skal sgrge
for, at disse love og regler altid folges. Nedenfor gennemgas de vigtigste love.

1.1 EU’s Udbudsdirektivet

Som offentlig myndighed er kommunen underlagt Radets Direktiv 2004/18/EF af 31. marts
2004, i daglig tale kaldet Udbudsdirektivet.

Direktivets formal er at sikre fri og lige konkurrence. Direktivet bygger derfor pa principper om
ikke-diskrimination, ligebehandling, proportionalitet og gennemsigtighed. Disse principper er
ikke ukendte for en kommune, da principperne er hjgrnestenen i al offentligt forvaltning.

Udbudsdirektivet handler alene om, hvordan der kgbes ind. Dvs., at direktivet ikke regulerer,
hvem der kgbes hos, eller hvad der kgbes.

Udbudsdirektivet gaelder for alle anskaffelser, der overstiger de sakaldte taerskelvaerdier, som
fastsaettes af EU med to ars mellemrum. I 2010 og 2011 er teerskelvaerdierne:

Varekgb 1.438.448 kr.
Tjenesteydelser 1.438.448 kr.
Bygge- og anlaegsopgaver 36.110.270 kr.

Teerskelveerdierne knytter sig til kontraktvaerdien (se nedenfor), dvs. den forventede omkost-
ning ved anskaffelsen. For varekgb og tjenesteydelser skal kontraktvaerdien opggres over en 4
arig periode.

1.2 Tilbudsloven, afsnit I

Som offentlig myndighed er kommunen underlagt Lov om indhentning af tilbud i bygge- og an-
laegssektoren af 18. maj 2005, i daglig tale kaldet Tilbudsloven.

Tilbudsloven har principielt det samme formal som Udbudsdirektivet. Dvs., at loven skal sikre
lige og fri konkurrence om offentlige bygge- og anlaegsopgaver. Samtidig svarer mange af de
processuelle regler i tilbudsloven til reglerne i Udbudsdirektivet.

Tilbudsloven geaelder for alle bygge- anlaagsopgaver, som gkonomisk ligger under tzerskelvaer-
dien i Udbudsdirektivet.

Ved opgaver der gkonomisk ligger mellem teerskelvaerdien og 3 mio. kr. skal kommunen gen-
nemfgre et udbud, i henhold til reglerne i tilbudsloven.
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Mellem 3 mio. kr. og 0,3 mio. kr. kan der indhentes underhandsbud. Indenfor dette spaend kan
kommunen kontakte 3 eller 4 leverandgrer og bede dem om tilbud uden at gennemfgre et
egentlig udbud. Der er dog nogle minimumsregler for proceduren ved underhandsbud.

Tilbudsloven har en nedre graense pa 300.000 kr. Under denne graense er kommunen ikke
bundet af lovens regler.

1.3 Tilbudsloven, afsnit II

Den 1. juli 2007 blev tilbudsloven udvidet med et afsnit om indkgb af varer og tjenesteydelser.
Lovaendringen er en udvidelse af kommunen udbudsforpligtelse.

Loven fastsaetter saledes, at kommunens gnske om indkgb af varer og tjenesteydelser med en
veerdi mellem 500.000 kr. og taerskelvaerdierne skal offentligggres fgr der indgas aftale.

Forpligtelsen til offentligggrelse (annoncering) er relativ aben. Saledes er forpligtelsen Igftet,
hvis blot indkgbet offentligggres pa kommunens hjemmeside. Loven indeholder derudover en
raekke formelle krav, der svarer til Udbudsdirektivets krav (se afsnit 5.2).

1.4 Faellesskabsretten

Faellesskabsretten er samlebetegnelsen for de traktater og direktiver, som Danmark har tiltradt
i forbindelse med vores medlemskab af EU.

For indkgbsomradet betyder dette, at kommunen uanset taerskelvaerdierne altid har en forplig-
telse til at sikre fri og lige konkurrence. Dette geelder principielt ogsa ved anskaffelser under
500.000 kr.

1.5 Retspraksis

De ovenneaevnte love er alle rammelove. Dette har gennem tiden fgrt til mange tvister omkring
konkrete udbudsforretninger, hvilket igen har medfgrt en ganske omfattende retspraksis.

P& udbudsomradet anvendes retspraksis flittigt, ndr der behandles klager fra private firmaer
over offentlige udbydere.

Indkgbsteamet kan altid vejlede om gaeldende love og regler. Teamet kan endvidere rddgive
om mulighederne indenfor lovens rammer ved konkrete anskaffelser.

1.6 Kommunale indkgbssamarbejder

Ved nogle anskaffelser kan kommunen med fordel foretage indkgbene sammen med andre
kommuner eller bruge rammeaftaler under Staten og Kommunernes Indkgbsservice(SKI).

Det vil typisk veere tilfaeldet ved varekgb, hvor de kvalitative krav ikke er specifikke for kom-
munen, og hvor volumen er afggrende for de opnaelige priser og aftaleforhold i gvrigt.

Derudover er kommunen en del af Indkgbsfeaellesskab Nordsjzelland, som bestar af kommuner-
ne i det tidligere Frederiksborg Amt.

Brugen af kommunale indkgbssamarbejder foretages af indkgbsteamet fra sag til sag.
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1.7 Forsyningsvirksomhedsdirektivet

I nogle sammenhasnge er kommunen underlagt Radets Direktiv 2004/17/EF af 31. marts
2004, i daglig tale kaldet Forsyningsvirksomhedsdirektivet.

Direktivet geelder saerligt for selskaberne under Egedal Forsyning A/S. Indkgbstemaet vurderer
om en konkret opgave er omfattet af dette direktiv.

2. Kontraktvaerdi

Indkgbets gkonomiske omfang skal sammenholdes med de forskellige taerskelveerdier, og af-
gor dermed hvilket regelsaet for udbud, der skal falges. Det skonomiske omfang kaldes ogsa
kontraktveerdien.

Beregningen af kontraktvaerdien er afhaengig af, om indkgbet er en enkeltstdende anskaffelse
eller gentagne anskaffelser.

Et eksempel pa en enkeltstdende anskaffelse kunne vaere bygherrerddgivning. Her er ydelsen
knyttet til en konkret opgave, f.eks. bygning af en daginstitution. I dette tilfeelde fastsaettes
kontraktvaerdien som det forventede vederlag til al r&dgivning forbundet med opgaven.

Et eksempel p& gentagne anskaffelser kunne veere pc’ere og edb-skarme. Her vil kommunen
hvert ar have brug for at kgbe et antal pc’ere og edb-skaerme. I dette tilfeelde bestemmes kon-
traktvaerdien som de forventede indkgb i en firdrig periode.

2.1 Kommunen som ordregivende myndighed

I juridisk forstand opfattes kommunen som én samlet ordregiver. Det har én meget afggrende
konsekvens for beregningen af kontraktveaerdier.

Uanset princippet om totalrammestyring er det altid kommunens samlede behov, der er sty-
rende for kontraktens vaerdi.

Et eksempel kunne vaere 10 folkeskoler. Hver skole kgber inventar for 40.000 kr. om aret. Iso-
leret set er den enkelte skoles indkgb sdledes langt fra taerskelvaerdien pa ca. 1,5 mio. kr.

Da beregningen af kontraktvaerdien er baseret pa kommunens samlede behov set over fire ar,
bliver den konkrete kontraktveerdi ca. 1,6 mio. kr. (10 skoler x 40.000 kr. x fire ar).

Det har den konsekvens, at den enkelte skoles indkgb formelt skal fglge reglerne i Udbudsdi-
rektivet. Dette forhold er samtidig én af flere arsager til, at kommunen foretager samlede ud-
bud.

Safremt der indgds decentrale aftaler om indkgb af vare og/eller tjenesteydelser, skal Indkgbs-
teamet altid kontaktes med henblik pa beregning af kontraktvaerdien.

2.2 Varekgb og tjenesteydelser
Nogle indkgb bestar bade af varekgb og tjenesteydelser. Et eksempel kunne vaere en aftale om
madlevering til hjemmeboende pensionister. Her er selve maden et varekgb, mens transporten

ud til borgerne er en tjenesteydelse.

I disse situationer er det opgavens samlede gkonomi, der skal laegges til grund for beregning
af kontraktveerdien.
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Seerligt skal man vaere opmaerksom pa situationer, hvor man kgber en vare og samtidig kgber
en tjenesteydelse i form af serviceaftaler. Det kunne f.eks. vaere kgb af et edb-program.

Her beregnes kontraktvaerdien som selve prisen for programmet sammenlagt med prisen for
den Igbende vedligeholdelses- og serviceaftale set over fire ar.

3. Tilrettelaeggelse af udbud

Gennemfgrelse af et udbud kraever en stor mangde informationer og involverer naturligt man-
ge forskellige parter. Tilrettelaeggelsen af kommunens udbud er derfor baseret pa almindelig
projektstyring.

3.1 Ansvar

Det overordnede ansvar for gennemfgrelse af udbuddet ligger pa direktgrniveau. Placeringen
af ansvaret fglger den udbudte genstands placering i budgettet.

Det faglige og gkonomiske ansvar for udbuddet er placeret hos den relevante centerchef, mens
det udbudstekniske ansvar er placeret hos indkgbschefen.

3.2 Projektplan

For alle udbud udarbejder Indkgbsteamet et forslag til projektplan, som skal godkendes af den
relevante centerchef forud for projektstart.

Projektplanen er baseret p& udbuddets ‘bagkant’, dvs., det tidspunkt hvor udbuddet senest
skal vaere afsluttet og en ny kontrakt vaere indgdet. Ud fra denne ‘bagkant’ regner projektpla-
nen baglaens og fastsaetter de milepzele i form af datoer, som ligger i det konkrete udbud.

Projektplanen tager hgjde for eventuelle politiske foreleseggelser og de forelaeggelser i MED
strukturen, som matte vaere ngdvendige. Politiske forelaeggelser besluttes af det ansvarlige
center, mens forelaeggelser i MED strukturen fglger de personalepolitiske retningslinjer.

Indkgbsteamet har ansvaret for, at projektplanen overholder de forskellige krav til tidsfrister,
som ligger i den lov, der regulerer udbuddet.

3.3 Inddragelse af eksterne parter
I forbindelse med udarbejdelsen af projektplanen skal den fagligt ansvarlige og indkgbsteamet
tage stilling til eventuelle inddragelser af eksterne parter. Det kan f.eks. veere brugerrad, for-

xldrebestyrelser, brugergrupper o. lign.

Det skal afggres for hvert enkelt udbud, hvad inddragelsen omfatter, herunder tidsterminerne
forbundet med inddragelsen.

Den eksterne part kan ikke gives direkte indflydelse pa udbuddets udformning og gennemfg-

relse. Administrationen har dog pligt til at forelaegge alle udtalelser fra den eksterne part enten
i Direktion eller for det politiske niveau.
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3.4 Sagsstyring

Alle udbud oprettes som selvstaendige sager i Acadre. Her placeres alt materiale, herunder in-
terne mails og notater. Frem til udbuddets afslutning, dvs., ved indgdelse af kontrakt er sagen
aben for den fagligt ansvarlige.

Ved kontraktens indgdelse oprettes en sag i Acadre, der daekker det Igbende samarbejde med
den valgte leverandgr. Sagen placeres hos den leder, der har det daglige budgetansvar for
kontrakten.

3.5 Okonomiske konsekvenser

Alle udbud har en gkonomisk konsekvens. Det betyder, at der efter et udbud skal tages stilling
til finansieringen af bade mindre- og merudagifter.

Centerchefen er ansvarlig for fremskaffelse af de gkonomiske data, som ligger til grund for ud-
buddet. Det kan f.eks. veere statistik, som viser priser og forbrug for det der udbydes.

Efter afslutningen af udbuddet udarbejder Indkgbsteamet et notat til den ansvarlige direktgr
og den ansvarlige centerchef. Her redeggres for de forventede gkonomiske konsekvenser af
udbuddet.

Direktgren og centerchefen er ansvarlige for udmgntningen af udbuddets gkonomiske konse-
kvens. Som hovedregel skal mindreudgifter opndet ved udbud tilgd likvide aktiver. Safremt
hovedreglen gnskes fraveget, skal sagen forelaegges Direktionen.

4. Udbudsmaterialet

Udbudsmaterialet er grundlaget for et hvert udbud. Det er her kommunen beskriver omfanget
og indholdet af de ydelser, der skal leveres.

Udbudsmaterialet er en integreret del af den samlede aftale med leverandgren, og har dermed
en juridisk funktion som grundlag for afggrelse af eventuelle uoverensstemmelser mellem le-
verandgren og kommunen om det, der skal leveres.

Udbudsmaterialet giver nogle muligheder og nogle begraensninger. Mulighederne kan kort be-
skrives som en mulighed for definition og operationalisering af serviceniveauer. Begransnin-
gerne ligger i, at kommunen er bundet af indholdet, fra det tidspunkt hvor materialet offentlig-
ggres. Populaert sagt kan kommunen ikke efterfglgende stille nye krav eller aendre kravene
uden gkonomisk konsekvens.

4.1 Udbudsmaterialets indhold

Udbudsmaterialet skal give et letforstaeligt og entydigt billede af, hvad det private firma skal
afgive tilbud pa. Ligesom materialet skal kunne anvendes af kommunen som styringsredskab i
den efterfglgende kontraktperiode.

Udbudsmaterialet bestar altid af falgende fem hoveddele:

Bekendtggrelse/annonce
Generelle betingelser
Kravspecifikationer
Kontrakt

Bilag
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4.2 Bekendtggrelse og annoncering
Et udbud starter altid med en offentligggrelse af kommunens behov for det konkrete kgb.

Ved EU udbud er der en raekke formkrav som skal overholdes. EU udbud skal altid offentligga-
res i EU Tidende. Ved nationale udbud er der ingen formkrav eller krav om anvendelse af sar-
lige medier til offentligggrelsen.

N&r kommunen udbyder en konkret anskaffelse, gnsker man naturligt at tiltreekke s mange
og sa gode tilbudsgivere som muligt. Det er derfor vigtigt, at offentligggrelsen sker i medier,
der nar de relevante tilbudsgivere. Det kan f.eks. vaere fag- og brancheblade.

Det er samtidig vigtigt, at offentligggrelsen indeholder tilstraekkeligt med information til, at de
potentielle tilbudsgivere far et realistisk billede af kommunens behov, leveringstidspunkt og
forventede gkonomi.

Alle udbud skal annonceres pa kommunens hjemmeside og i lokale medier, hvis det er rele-
vant i det aktuelle udbud. Kommunen vil sgrge for, at relevante firmaer i naeromradet bliver
gjort opmaerksomme pa relevante udbud.

Ved EU udbud udarbejder Indkgbsteamet den formelle bekendtggrelse. Derudover udarbejder
teamet forslag til yderligere annoncering samt forslag til indrykning. Eventuelle omkostninger
forbundet ved annonceringen betales af det padgaeldende center.

4.3 Generelle betingelser

De generelle betingelser (tilbudsbrevet ved bygge- og anlaagsopgaver) skal beskrive de forma-
lia, som kommunen kraever overholdt af firmaer, der byder pd opgaven. Det drejer sig typisk
om tilbudsfrist, tidspunkt for sprzsrgsmél, besigtigelser, forventet kontraktstart m.m.

Ved udbud med naturlige geografiske karakteristika, vil kommunen opdele det udbudte i del-
entrepriser, sdledes at ogsa mindre firmaer vil kunne byde pa opgaverne.

Det centrale i de generelle betingelser er de sakaldte tildelingskriterier. Ved alle udbud skal
kommunen sikre gennemsigtighed forstaet saledes, at potentielle tilbudsgivere ud af udbuds-
materialet kan se, hvad der konkurreres pa.

Kravet om tildelingskriterier kan forekomme som en begraensning for kommunen, men inde-
holder reelt en raekke fordele. For det fgrste har kommunen en interesse i at de indkomne til-
bud er sammenlignelige, dvs. at tilbudsgivernes priser reelt deekker de samme ting. For det
andet minimerer gennemsigtige og gennemarbejdede kriterier risikoen for efterfglgende klage-
sager fra forsmaede tilbudsgivere.

Indk@gbsteamet har ansvaret for udarbejdelsen af de generelle betingelser ved indkab af varer
og tjenesteydelser. For sa vidt angar tildelingskriterier, sker udarbejdelsen pa baggrund af be-
slutning i det ansvarlige center.

4.4 Kravspecifikation

Kravspecifikationen indeholder alle de krav kommunen stiller til den ydelse, der skal leveres.
Firkantet sagt far kommunen kun det, der star i udbudsmaterialet.

Kravene skal ogsd omfatte maden den pagaeldende ydelse leveres pa. Det kan f.eks. vaere
preecise leveringssteder og leveringstidspunkter.
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Der gives ingen facitliste til, hvordan en kravspecifikation skal opbygges. Der er dog en raekke
tommelfingerregler, som bgr overholdes.

Kravene skal beskrive eventuelle politisk fastsatte standarder og/eller serviceniveauer. Det kan
veere malsaetninger fra budgettet eller andre politiske beslutninger. I nogle sager vil der kunne
opsta behov for en politisk forelaeggelse af konkrete krav.

Kravene skal beskrive almindeligt accepterede faglige standarder for omradet. Et eksempel er
gkonomaforeningens standarder for ernaeringsfordeling til aldre.

Kravene skal beskrive eksisterende arbejdsgange forbundet med leveringen. Det kan f.eks.
veere skolemaelk, der skal stilles i et bestemt rum pa et bestemt tidspunkt.

Kravene til bestemte arbejdsgange bgr ikke veere for snavre. Nogle gange vil en ekstern leve-
randgr kunne komme med forslag til nye arbejdsgange, der faktisk er mere hensigtsmaessige,
hvilket kommunen naturligvis bgr udnytte.

Kravene skal beskrive alle de former for samarbejde kommunen vil have med leverandgren i
kontraktens Igbetid, f.eks. Igbende statistikker eller krav om jaevnlige mgder.

Kravene skal veere malbare. Dvs., at den der modtager ydelsen, skal kunne ‘male’ om kom-
munen rent faktisk har faet det, der er bestilt.

Kravene skal vaere forstaelige. I faglige miljger udvikler der sig naturligt en ‘jargon’ og en ind-
forstaethed, der pa papir kan veere vanskelig at forstd udenfor miljget.

Ansvaret for kravspecifikationen ligger hos det faglige center. Indkgbsteamet kan radgive og
vejlede i forbindelse med udformningen af de konkrete krav, herunder sikre malbarheden.
Indkgbsteamet kan endvidere komme med forslag til konkrete krav, hvis centret matte gnske
dette.

4.5 Kontrakten

Der skal skelnes mellem kontrakt og kontraktgrundlag. Det sidste er den samlede maengde af
dokumenter, som indgar i udbuddet. Dvs., de dokumenter der har veeret offentliggjort i forbin-
delse med udbuddets gennemfgrelse.

Derudover kan kontraktgrundlaget Isbende blive udvidet efterhanden som kontraktperioden
skrider frem. Et typisk eksempel er referater fra mgder mellem kommunen og leverandgren,
hvis der i disse traeffes praktiske eller principielle beslutninger med relevans for samarbejdet.

Selve kontrakten er hoveddokumentet i kontraktgrundlaget. Kontraktens hovedformal er sale-
des at regulere samarbejdet mellem leverandgren og kommunen i de situationer, hvor der op-
star problemer. Kontrakten skal derfor afspejle de risici, der er forbundet med den konkrete
levering.

Kontraktens bestemmelser skal saerligt sikre folgende 3 omrader:
e Forsikringer og sikkerhedsstillelse

e Opsigelse og ophar
e Misligholdelse
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Kommunen skal sikre, at leverandgren har tegnet og i kontraktperioden opretholder alle lov-
pligtige forsikringer. Det skal endvidere vurderes, hvor store skadessummer kommunen vil
kreeve i det enkelte kontraktforhold. F.eks. vil krav til deekning af personskader vaere stgrre for
en leverandgr, der kgrer med skolebgrn end til en leverandgr af kontorinventar.

Kommunen skal som hovedregel kreeve sikkerhedsstillelse af alle leverandgrer. Sikkerhedsstil-
lelsen skal ske i form af en ubetinget og uigenkaldelig anfordringsgaranti. Garantiens stgrrelse
skal afpasses opgaven, men bgr typisk svare til mellem 1 og 3 méneders vederlag.

Kommunen skal sikre, at kontrakten kan opsiges. Som hovedregel skal kontrakten vaere uop-
sigelig fra leverandgrens side, mens kommunen skal opsige denne med et varsel, der afpasses
opgavens art. I forbindelse med kontraktens ophgr, skal leverandgren deltage aktivt ved over-
dragelse af opgaven til anden leverandgr eller til kommunen.

Kommunen skal sikre, at kontrakten og/eller kontraktgrundlaget indeholder specifikke angivel-
ser af, hvad der opfattes som misligholdelse, herunder vaesentlig misligholdelse. Ved alle kon-
trakter skal det aktivt vurderes, hvilke svigt der er uacceptable for kommunen. Kontrakten skal
samtidig udtesmmende beskrive den procedure, der skal fglges ved misligholdelser, dvs., regler
for fremsendelse af pakrav, udbedringer m.m.

Indkgbsteamet har ansvaret for udarbejdelsen af kontrakten ved indkgb af varer og tjeneste-
ydelser. Teamet sgrger samtidig for parternes underskrift og opbevarer altid originalkontrak-
ten. En kopi sendes til den, der har budgetansvaret for den pagaeldende opgave.

4.6 Bilag

I princippet kan kommunen vedlagge et ubegraenset antal bilag. Af hensyn til tilbudsgiverne,
bgr maengden af bilag overvejes ngje. Ofte vil mange bilag indeholde en begraenset mangde
relevante oplysninger, der i de fleste tilfaelde med fordel kan skrives i kravspecifikationerne.
Ved alle udbud leegges et antal standardblanketter, f.eks. Tro og Love Erkleering om ikke betalt
forfalden geeld til det offentlige. Derudover vedlaagges typisk prisskemaer, personaleoplysnin-
ger og andet statistisk materiale.

Mangden og indholdet af bilagene aftales fra sag til sag mellem det ansvarlige center og Ind-
kgbsteamet.

4.7 Standardvilkar

Som hovedregel accepterer kommunen aldrig leverandgrers standardvilkar. Det skyldes, at
disse standardvilkar sjaeldent er til gunst for kommunen, men i stedet begraenser leverandg-
rens ansvar.

Safremt en decentral enhed indgar aftaler, der ikke er omfattet af disse retningslinjer, bgr le-
deren sende aftalegrundlaget til Indkgbsteamet, eller det juridiske team i borgmestersekreta-
riatet, for aftalen underskrives. Hermed sikres, at kommunen ikke bliver forpligtet pa urimelige
vilkar, eller pd vilkdr som pafgrer kommunen ungdig risiko.

5. Udbudsformer

Udbud kan gennemfgres pa én af to mader. Den ene er det offentlige udbud, hvor alle interes-
serede firmaer kan afgive tilbud. Den anden er det begraensede udbud, hvor kommunen ud fra
nogle fastsatte kriterier udvaelger et antal firmaer til at afgive tilbud.
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De to former skal anvendes uanset lovgrundlaget for udbuddet. Ved EU udbud og ved udbud
efter tilbudsloven, er der knyttet en raekke processuelle krav til de to former, mens kommunen
ved nationale udbud kan anvende de to former mere frit.

Det begraensede udbud bestar af to faser. Den fgrste er udvaelgelsesfasen, ogsa kaldet prae-

kvalifikationen, hvor kommunen finder frem til de firmaer, som skal afgive tilbud. Den anden
fase er selve tilbudsfasen, hvor firmaerne far udbudsmaterialet og herefter afgiver tilbud. Det
offentlige udbud indeholder kun tilbudsfasen.

Der gives ingen regler for, hvornadr den ene form bgr veelges frem for den anden. Tommelfin-
gerreglen er, at det begraensede udbud er szerligt velegnet, ndr kommunen udbyder pd mar-
keder med relativt mange firmaer, f.eks. ved udbud af renggring.

5.1 Udvaelgelse

Ved begraensede udbud foretager kommunen en udveaelgelse af de firmaer, som skal afgive til-
bud. Udvaelgelsen skal ske med baggrund i faste kriterier, som kommunen offentligggr i for-
bindelse med udbuddets annoncering.

Udveelgelseskriterierne er ofte knyttet til det der hedder 'tilbudsgivers gkonomiske og tekniske
formaen’. Bag dette ligger typisk krav til firmaets stgrrelse, f.eks. hvor mange ressourcer der
kan afsaettes til den udbudte opgave, og krav til firmaets erfaring, f.eks. hvor mange lignende
kommunale opgaver firmaet udfgrer eller har udfgrt.

5.2 Tildeling

Den grundlaeggende hensigt med udbud er at udnytte den konkurrence, der er mellem firma-
erne pa et givent marked.

For at kunne konkurrere, er firmaerne naturligt ngdt til at vide, hvad de skal konkurrere pa.
Det betyder, at kommunen allerede i udbudsmaterialet skal veelge, hvilke faktorer der vil blive
lagt veegt pa ved valget af leverandgr.

Ved EU udbud er der nogle helt fast retningslinjer for opstilling og brug af tildelingskriterier,
mens der ved udbud af tilbudslovens afsnit II er lidt stgrre spillerum.

Uanset udbudsform skelnes altid mellem to tildelingskriterier. Det ene er ‘Laveste pris’. Det
andet er det ‘@konomisk mest fordelagtige tilbud’. Anvendes det fgrste kriterium er det alene
prisen, der konkurreres pa. Anvendes det andet, skal kommunen opstille et antal delkriterier,
som hver isaer udggr en konkurrenceparameter.

Det fagligt ansvarlige center og Indk@gbsteamet afggr, hvilket kriterium der skal anvendes. Ved
nye udbud, kan spgrgsmalet eventuelt afklares i Direktionen. Der gives ingen entydig definition
af, hvorndr det ene eller det andet kriterium mest hensigtsmaessigt kan anvendes.

Kriteriet ‘Laveste pris’ er saerligt anvendeligt ved udbud af opgaver, hvor kommunen udtgm-
mende kan beskrive den udbudte genstand. Det betyder, at kommunen skal kunne beskrive
genstanden samt den kvalitet og service, der gnskes forbundet med leveringen.

Kriteriet det ‘@konomisk mest fordelagtige tilbud’ anvendes typisk, nar kommunen har en for-
ventning om, at kunne opna bedre vilkar ved at lade firmaerne konkurrere pa andet end pris.

Ved EU udbud skal delkriterier prioriteres og vaegtes. Dette er ikke et krav ved nationale ud-

bud, men bgr altid foretages, da prioriteringen sikre gennemsigtighed, men ogsa hjeelper til at
ggre tilbuddene sammenlignelige.
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Hvis kriteriet ‘Okonomisk mest fordelagtige tilbud’ anvendes, skal der som hovedregel bruges
folgende delkriterier og procentuelle vagte:

e Pris 50 %
e Kvalitet 35 %
e Service 15 %

Delkriteriet 'Service’ kan udelades. Her er prioriteringen som fglger:

e Pris 60 %
e Kvalitet 40 %

Under det enkelte delkriterium kan der indlaagges forskellige konkurrenceparametre. Forud-
satningen er, at parametrene beskrives udtgmmende i udbudsmaterialet.

Hovedreglen er ogsa geeldende ved nationale udbud. Fravigelser fra hovedreglen kraever god-
kendelse af den ansvarlige direktgr eller af Direktionen.

5.3 Mindstekrav
Ved alle udbud kraever kommunen altid fglgende dokumentation:

e Tro og Love Erkleering om ubetalt forfalden geeld til det offentlige (lovpligtig)

e Erkleering om overholdelse af arbejdsmarkedsforhold

e Soliditetserklzering fra bank eller pengeinstitut, der godtggr, at tilbudsgiver kan lgfte
opgaven

e Serviceattest (kun ved EU udbud)

Safremt dokumentationen ikke er vedlagt, vil tilbuddet eller begseringen om praekvalifikation
automatisk blive afvist.

Derudover vil der kunne stilles krav om:

e Godkendte arsregnskaber fra de seneste 2 regnskabsar (eventuelt arsopggrelser, der
viser firmaets nggletal)

e Miljgcertificeringer

e Udelukkelseserklaering (kun ved EU udbud)

o Referenceliste

Uanset hvilken udbudsform der valges, vil kommunen som hovedregel stille mindstekrav til
firmaer, der gnsker at afgive tilbud eller blive udvalgt som tilbudsgiver. Mindstekravene vil om-
fatte gskonomisk og teknisk formaen.

For sa vidt angar gkonomisk formaen, vil kommunen typisk stille krav til udvalgte nggletal i til-
budsgivers regnskab, f.eks. en positiv egenkapital eller krav om et vist overskud efter skat.

For sa vidt angar teknisk formaen, vil kommunen kraeve, at tilbudsgiver kan dokumentere ra-
dighed over de personale- og tekniske ressourcer, som skgnnes ngdvendige for at lgfte den
konkrete opgave.

Mindstekravene skal ses som risikostyring, hvor kommunen sikrer en minimumsstandard hos
de firmaer, der afgiver tilbud eller praekvalificeres til at afgive tilbud.
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5.4 Egnethed

Ved alle udbud skal kommunen foretage en vurdering af de indkomne tilbud for at undersgge
om disse er konditionsmaessige, det vil sige, om tilbuddene lever op til de formelle og ind-
holdsmaessige krav kommunen har stillet. Den forpligtelse gaelder ogsa ved praekvalifikationen.

Som udgangspunkt skal alle ikke-konditionsmaessige tilbud afvises, hvilket betyder, at kom-
munen ikke ma8 medtage disse i vurderingen af, hvem der skal have den konkrete entreprise.

I praksis gennemgas det indkomne tilbudsmateriale for at sikre, at kommunens forskellige
krav er opfyldt og at firmaet har vedlagt den gnskede dokumentation.

Som hovedregel har kommunen altid mulighed for at kontakte den enkelte tilbudsgiver for ud-
dybning af tilbuddet. Igen er det dog afggrende, at ligebehandlingsprincippet overholdes. Dvs.,
at kommunen ikke kun kan bede om uddybning hos én tilbudsgiver

Der er dog en raekke undtagelser. Ved EU udbud er der sdledes nogle mangler, som automa-
tisk skal fgre til afvisning. F.eks., hvis kommunen ikke har tilladt forbehold, og firmaet alligevel
har taget en sadan.

Indkgbsteamet har ansvaret for egnethedsvurderingen ved alle udbud.

6. E-handel

Savel landspolitisk som lokalt er der et stigende fokus pa mulighederne i digital forvaltning.
Populeert sagt skal offentlige myndigheder i stigende grad anvende de elektroniske redskaber
og muligheder i den Igbende forvaltning.

Kommunen har i dag en elektronisk indkgbsportal kaldet ‘'Kommuneshoppen’. P& kommune-
shoppen er der adgang til bestdende indkgbsaftaler, hvor indkgberen via internettet kan koble
op til leverandgrernes hjemmesider.

I Igbet af 2010 vil denne indkgbsportal blive flyttet til Intranettet.

7. Kontraktstyring

Alle udbud resulterer i en kontrakt, som regulerer samarbejdet mellem kommunen og leveran-
dgren. Det geelder bade det daglige samarbejde og relationerne, hvis der efterfalgende opstar
uenigheder eller direkte tvist mellem parterne.

Kontrakten er en del af det samlede aftalegrundlag. Dette grundlag er ikke statisk, men vil ud-
vikle sig i hele kontraktperioden. Typisk vil der i Igbet af samarbejdet blive dannet dokumen-
ter, som har principiel eller praktisk betydning og derfor skal indga i aftalegrundlaget.

7.1 Hvad er kontraktstyring

Kommunen skal Igbende sikre, at leverandgren rent faktisk leverer de konkrete ydelser og va-
rer i den kvalitet og til den pris, som var forudsat ved indgdelse af kontrakten. Derudover skal

det sikres, at leverandgren anvender korrekte prisfremskrivninger.

Hvis kontrakten indeholder bestemmelser om bod, modregning og andre incitatmentsstruktu-
rer, skal det sikres, at disse redskaber udnyttes.
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7.2 Ansvar

Ansvaret for kontraktens efterlevelse fglger budgetansvaret for den ydelse eller vare, der leve-
res. Den budgetansvarlige skal saledes ggre sig bekendt med kontraktens indhold, og har an-
svaret for at dette realiseres.

Ledelses- og Udviklingscenteret har ansvaret for fortolkning af kontrakten, hvis der skulle op-
std tvivisspgrgsmal eller direkte tvister.

Den budgetansvarlige kan altid kontakte Ledelses- og Udviklingscenteret, for rad og vejled-
ning, hvis der skulle opsta spgrgsmal med relation til kontrakten. Endvidere vil centeret altid
kunne deltage i mgde med leverandgren.

7.3 Udfaerdigelse og opbevaring

Indkgbsteamet sgrger for udarbejdelse af kontrakterne og sgrger endvidere for fremsendelse
til underskrift hos leverandgr og budgetansvarlig.

Indkgbsteamet scanner den underskrevne kontrakt ind. Den budgetansvarlige opretter en sag i

Acadre, hvor kontrakten journaliseres. Indkgbsteamet opbevarer herefter originalkontrakten i
papirformat.

8. Rad og vejledning

Udbud er ikke et mal i sig selv, men et redskab, der i ‘vaerste fald’ blot bekreefter, at den nu-
varende opgavelgsning eller den nuveerende leverandgr er optimal.

Uanset de mange regler pa omradet, gives der en raekke muligheder for fleksibel tilrettelaeg-
gelse af indkgbet. Det kan bl.a. vaere en fleksibilitet, der sikrer kommunen mod de userigse
tilbudsgivere, som desvaerre findes i alle brancher.

Indkgbsteamet kan altid rédgive og vejlede i styringen af udbudsprocessen, saledes at udbud-
det understgtter de budgetansvarlig omraders opgavelgsning.
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